ROMANIA
JUDETUL IASI
COMUNA SCHEIA
PRIMAR

Dispozitia nr.451/23.11.2023

privind aprobarea REGULAMENTULUI INTERN in cadrul
U.A.T. - COMUNA SCHEIA, JUDETUL IASI

Primarul Comunei SCHEIA, Judetul IASI;

Aviand in vedere:

- prevederile art. 15 si 16, ale art. 120, alin. (1) si ale art. 121, alin. (1) si (2) din Constitutia
Romaniei, republicata, aprobata prin Legea de revizuire a Constitutiei Roméniei nr. 429/2003;

- prevederile art. 3, 4, 6 5i 9 din Carta europeani a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la
15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;

- prevederile art. 7, alin. (2) din Legea nr. 287/17.07.2009 privind Codul civil, republicatd, cu
modificarile §i completrile ulterioare;

- prevederile art. 211, ale art. 488, alin. (1) si (2), ale art. 489, alin. (1), ale art. 494 — 501 si ale
Anexei nr. 7 din O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- prevederile art. 241 - 246 din Legea nr. 53/24.01.2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

- prevederile art. 6 si 7, ale art. 12 - 25 din Legea nr. 319/14.07.2006 a securitatii si sdnatitii in
muncd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 3, pct. 7, ale art. 19, 20, 21 si 22 din Legea nr. 361/16.12.2022 privind protectia
avertizorilor in interes public, cu modificarile si completarile ulterioare; _

- prevederile art. 1 — 5 din O.G. nr. 137/31.08.2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 2 — 6 din Legea nr. 202/19.04.2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
Intre femei si barbati, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 13 si 14 din H.G. nr. 302/02.03.2022 pentru aprobarea normelor privind modul
de constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de
lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea §i monitorizarea aplicarii acordurilor
colective;

- prevederile art. 1, alin. (1), ale art. 2, 4, 6, ale art. 8 — 16 din H.G. nr. 250/08.05.1992 privind
concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publics, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unititile bugetare, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 3 — 24, ale art. 26 si 27 din O.U.G. nr. 96/14.10.2003 cu privire la protectia
maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 1 — 51 din Legea nr. 210/31.12.1999 privind concediul paternal, cu
modificérile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 1 — 3 din O.U.G. nr. 158/17.11.2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sénatate, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 1 - 16 din O.U.G. nr. 148/03.11.2005 privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului, cu modificarile si completirile ulterioare; '

- prevederile art. 5, 6 si 9 din O.U.G. nr. 61/14.05.2008 privind implementarea principiului
egalitatii de tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea
de bunuri si servicii, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile pet. IV din Anexa la Ordinul S.G.G. nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea codului
controlului managerial al entitatilor publice;
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-prevederile art. S5 — 10 din H.G. nr. 611/04.06.2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 7 - 14 din H.G. nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

- prevederile art. 3, alin. (2), ale art. 31, ale art. 40 - 50 si ale art. 80 - 83 din Legea nr.
24/27.03.2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata,
cu modificérile si completdrile ulterioare.

in temeiul dlspozmllor art. 155, alin. (1), lit. d) si alin. (5), lit. a), ale art. 196 alin. (1), lit. b),
ale art. 197, alin. (1) si (4), ale art. 200 si ale art. 243, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr. 57/03.07.2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, emite urmitoarea

DISPOZITIE:

Art. 1 - Se aproba REGULAMENTUL INTERN al U.A.T. — Comuna SCHEIA, Judetul IAS],
previzut in ANEXA care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2 — (1) REGULAMENTUL INTERN se aplicé tuturor functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul administratiei publice locale a U.A.T. — Comuna SCHEIA si se aduc la
cunostinta fiecirui salariat prevederile acestuia.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului intern se poate realiza pe
suport hértie sau In format electronic, cu conditia ca, in acest din urmé caz, documentul si fie accesibil
salariatului i si poata fi stocat §i printat de cétre acesta.

(3) Regulamentul intern isi produce efectele fatd de salariat de la momentul ludrii la cunostinta
a acestuia.

Art. 3 - Prezenta Dispozitie are caracter normativ si poate fi atacatd potrivit prevederilor Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4 - Prezenta Dispozitie are caracter normativ gi va fi adusd la cunostintd publica, in
conditiile legii si se va comunica compartimentelor de specialitate, potrivit competentelor legale,
personalului angajat, persoanelor interesate, precum si Institutiei Prefectului Judetului IASI in vederea
verificarii legalitétii.

Art. 5 — Persoanele responsabile cu publicarea si aplicarea Regulamentului intern vor aduce la
indeplinire prezenta dispozitie.

Primar, Contrasemneaza pentru legalitate,
Ababei Danut secretar general, Prisdcaru Catalin




ROMANIA
JUDETUL IASI ANEXA
U.A.T. - COMUNA SCHEIA la Dispozitia nr. 451 /2023

REGULAMENT INTERN in cadrul
U.A.T. - COMUNA SCHEIA, JUDETUL IASI

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE:

REGULAMENTUL INTERN reprezintd un document intocmit unilateral de cétre angajator, in
care acesta defineste regulile referitoare exclusiv la desfisurarea activititii din institutie.

Regulamentul intern cuprinde cel putin urmétoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unititii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricdrei forme de
incélcare a demnititii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare pe cale amiabili a conflictelor individuale de munci, a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinari;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

J) reguli referitoare la preaviz;

k) informatii cu privire la politica generald de formare a salariatilor, daci exista.

Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor functionarilor publici si angajatilor cu
contract individual de muncd si serviciilor publice de interes local din cadrul administratiei publice
locale, indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de munca sau de modalitatile in
care este prestata munca, avand caracter obligatoriu, recunoasterea prevederilor regulamentului nefiind
opozabila in raporturile de munca sau de serviciu.

Rgulamentul intern se aplica si temporar studentilor In perioada efectudrii practicii si altor
persoane delegate de citre agentii economici sau unititi bugetare, pentru prestarea unei activitdfi in
incinta institutiei (Primaérie), precum si functionarilor publici debutanti si salaratilor aflati in perioada
de proba.

Obligativitatea respectarii prevederilor Regulamentului revine si functionarilor publici sau
salariatilor detasati de la alti angajatori, pe perioada detasarii.

Prezentul Regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor din actele normative specificate
in preambulul Dispozitiei.

Prevederile Regulamentului intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de serviciu/munci si de disciplind
a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA
IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 1 - (1) Primarul Comunei SCHEIA are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanatatii salariatilor si sa asigure protectia, igiena §i securitatea in munci in cadrul
institutiei.

(2) Angajatorul asiguri planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si
protectie in cadrul institutiei.

Art. 2 - Orice persoana poate fi angajata in munca sau numita in functie pe baza unei adeverinte
medicale, care mentioneaza faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea activitatii respective.

Art. 3 - Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de
munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara. P /«ﬁ A
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Art. 4 - Primarul Comunei SCHEIA are obligatia sa asigure functionarilor publici conditii
normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

Art. 5 - Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sanatate,
schimbarea compartimentului in care isi desfasoara activitatea, daca exista o functie publica
corespunzatoare vacantd, daca functionarul public in cauza este apt professional sa indeplineasca noile
atributii care ii revin si daca certificatul medical indici in mod obligatoriu schimbarea locului de
munca.

Art. 6 - Examenul medical la angajare si control periodic medical de medicina muncii, in baza
contractului incheiat cu unitatea de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii.

Art. 7 - In cazul concediilor medicale, persoana in cauza va anunta institutia in termen de 24 de
ore de la data producerii evenimentului in ceea ce priveste starea de sanatate.

Art. 8 - La angajare, salariatii vor fi informati, atat asupra conditiilor de munca, cat si asupra
prevederilor prezentului Regulament.

Art. 9 - Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea de sanatate.

Art. 10 - Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si santatii in muca, se face la angajare, in
cadrul instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens.

Art. 11 - Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si
de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 12 - Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinara, admistrativa, materiala, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.

Art. 13 - Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si securitatea in munca,
inclusive neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu atributii in
acest sens, constituie abatere desciplinara si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional
sau penal, dupa caz.

Art. 14 - Salariafii vor desfigura activitatea in aga fel incit si nu expund pericolelor de
accidentare sau imbolnavirii profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregdtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

Art. 15 - Salariatii §i reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard conducitorului autoritatii
s4 1a masurile cele mai potrivite §i au dreptul si prezinte acestuia propunerile de masuri pentru
eliminarea riscului de accidente si imbolnivire profesionala.

Art. 16 - Salariatul care, in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi supus nici
unei sanctiuni, cu exceptia cazului in care se dovedeste ci a actionat nejustificat sau a dat dovadi de
neglijenta.

Art. 17 - In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art. 18 - Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in ceea ce priveste costurile financiare ale
mdsurilor de prevenire referitoare la securitatea si sanitatea in munca.

Art. 19 - Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie:

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectic este realizata de catre angajator, in
urmatoarele moduri:

a) Prin asumarea de catre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;

b) Prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire
si protectie;

¢) Prin aplelarea la servicii externe de prevenire si protectie, daci este cazul.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatii lucratorilor trebuie sa fie
asigurata de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau
exteriorul autoritatii.

Art. 20 - Activitatile de prevenire si protectie desfasurata de catre angajator:

(1) Activitatile de prevenire si protectie, desfasurate prin modalitatile prevazute la articolul
anterior in cadrul autoritatii, sunt urmatoarele:

a) identificarea pericoleleor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;
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b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinnad seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si
ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitétii si sanatatii in munca, ce revin
salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza-in fisa postului,. cu aprobarea
angajatorului;

- e) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului.

Art. 21 - Obligatia angajatorului de a instrui salariatii domeniul securitatii si sanatatii. in munca:

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii
in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reaiu activitatea
dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in prezentul
Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul respectiv se realizeaza periodic la 6 luni.

Art. 22 - In conformitate cu reglementarile existente la nivel national, precum si cu cele stabilite
prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al U.A.T. - Comuna SCHEIA ii
revin urmatorele indatoriri:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare ale acestora;

. - sa manifeste grija fata de sanatatea si securitatea proprie si a altor persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau erorile proprii la locul de munca;

- sa nu procedeze la decontarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a aparaturii sau a dispozitivelor
de protectie ale acestuia;

- sa utilizeze corect tehnica din dotare;

. - sa comunice imediat conducerii institutiei. sau. angajatilor cu raspunderi specifice privind
securitatea si sanatatea in munca orice situatie pe care o considera un pericol pentru desfasurarea in
conditii de siguranta a muncii; _

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

- sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art. 23 - Pe linia P.S.L, personalul angajat trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

- sa sesizeze superiorii ierarhici de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau
avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunostiinta;

- sa nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigari pe jos sau in cosurile de hartii;

- sa nu fumeze decat in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducatorului
institutiei;

- sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impidica evacuarea bunurilor in
caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incediului;

- sa nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

CAPITOLUL III - PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

In conformitate cu prevederile legale in materie, pentru asigurarea securititii si sanititii in
munca a salariatelor gravide si/sau mame, liuze sau care aldpteazd, angajatorul stabileste prin
prezentul Regulament intern urmétoarele mésuri privind igiena, protecfia sinatatii si securitatea in
munca a acestora. i

Art. 24 - (1) Salariata gravida si salariata care aldpteazi are obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa-i ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceste obligatii si nu informeaz in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in O.U.G. nr. 96/2003, cu exceptile
previzute de Ordonanta respectiva.
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Art. 25 - Angajatorul se obligé sa respecte urmatoarele misuri privind igiena, protectia sanatatii
si securitatea in munca, a salariatelor gravide sau care alapteazi:

- s prevind expunerea salariatei gravide si salariatei care aldpteazi la riscuri ce le pot afecta
séndtatea si securitatea;

- salariata gravida si salariata care aldpteazd sa nu fie constransd sa efectueze o munca daunitoare
sindtétii sau stérii lor de graviditate ori copilului nou-néscut, dupi caz;

- in termen de 10 zile lucriitoare de la data la care angajatorul a fost anuntat In scris de cétre o
salariata ca este gravida sau alapteaza, acesta are obligatia si ingtiinfeze medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cérui raza isi desfégoara activitatea;

- angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si
nu va anunta alfi angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasuriri
a procesului de munci, cénd starea de graviditate nu este vizibilé;

- in cazul in care o salariata este gravida sau alapteazi si desfagoara la locul de munci o activitate
care prezintd riscuri pentru s@nitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alptérii,
angajatorul este obligat si i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, daci
nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munci fard riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa,
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale;

- pentru salariatele gravide sau care aldpteazd si isi desfdsoard activitatea numai In pozitia
ortostatica sau in pozifia asezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munca respectiv,
astfel incét si li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze gi amenajéri pentru repaus in pozitie
sezAnda sau, respectiv, pentru miscare;

- medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesard schimbarea
pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru repaus In pozitie seznda
sau, respectiv, pentru miscare;

- dacd amenajarea conditiilor de munc4 si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere
tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua
masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

- 1n baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de séndtate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementérilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale.

- angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de lucru,
dou pauze pentru aliptare de céte o ora fiecare. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii
dus intors de la locul in care se géseste copilul.

- la cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului siu de munci cu doud ore zilnic.

- pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munci, acordate pentru aldptare, se includ in
timpul de munci si nu diminueazé veniturile salariale §i sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

- salariatele gravide sau care aldpteazi nu pot fi obligate si desfagoare munca de noapte.

- salariatele gravide sau care alipteazi nu pot desfigura munca in conditii cu caracter insalubru
sau penibil. Muncile cu caracter insalubru sau penibil sunt cele prevazute in normele de aplicare
a O.U.G. nr. 96/2003 privin protec{ia maternititii.

CAPITOLUL IV - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI A INLATURARIT ORICAREI FORME DE fNCALCARE A DEMNITATII

Art. 26 - Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este liberd n alegerea locului de muncd, a profesiei, meseriei sau activitétii pe
care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceascd sau sa nu munceascd intr-un
anumit loc.
in cadrul relaiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariafii.
Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare
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sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenen{d sau activitate
sindicala este interzisa.

Art. 27 - Orice salariat care presteazd o munca beneficiazid de condifii de muncd adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate i sinatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

- Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru
munc3 egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
. Art. 28 - Relatiile de munca se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfdsurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munci se vor informa si se vor
consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL V - DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE
AU.A.T.- COMUNA SCHEIA

Art. 29 - Conducerea Primiriei U.A.T. — Comuna SCHEIA este exercitatd de cétre primar,
viceprimar si secretarul general.

Art. 30 - (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute
in Constitutie, legi, decretele Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului,
a hotararilor consiliului local, primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale/servicii ,
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

- (3) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si seviciilor publice de interes
local.

Art. 31 - DREPTURL

- s3 stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

- si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii si sau in
condifiile contractului colectiv de muncid, dupa caz;

- s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajati, sub rezerva legalitatii lor;

- sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- si constate si aplice sanctiuni disciplinare ori de céte ori constatd cd angajatii au savarsit o
abatere disciplinara;

- sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art. 32 - OBLIGATIL:

- sa propuna spre aprobare Consiliului Local SCHEIA Organigrama si Statul de Functii ale
administratiei publice locale, sa stabileasca organizarea si functionarea Primariei si a serviciilor
publice de interes local, programul de lucru al acestora si bugetul local;

- si propund aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a administratiei publice
locale, sa aprobe Regulamentul Intern, fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si
obiectivele Primariei Comunei SCHEIA;

- sa emita, in conditiile legii, dispozitii si note interne, cu caracter obligatoriu pentru toti salariatii
sau individual, in fiunctie de caz;

- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obietivelor
institutiei;

- sa angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca salariatii in functiile publice sau contractuale
vacante, sa asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a prezentului
Regulament;

- sa constate si sa aplice sanctiunile coresepunzatoare abaterilor disciplinare savarsite, conform
prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

- sa numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariatii din aparatul de specialitate;
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- sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, in conditiile legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de stabilirea criteriilor de acordare stabilite,
de rezultatele obtinute in activitatea apreciata ca valoroase, dupa caz;

- si asigurarea dotdrile necesare desfasurarii activititii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnicad de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munci si igiena, de
naturd si le ocroteascd sdnitatea, integritatea fizicd si psihicd gi utilizarea eficientd a timpului de
muncd;

- si acorde drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport cu
functia definuti si munca efectiv prestati;

- s3 asigurare egalitatea de sanse §i tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munci de orice fel;

- 53 informeze permanent angajatii, inclusiv: prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe
care acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse de tratament Intre femei si barbati;

- sd informeze angajatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc relatiile
de munci;

- s@ asigure protectia functionarilor publici impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de utraj
cérora le-ar putea fi victima n exercitarea functiei publice sau in legaturi cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii;

- si stabileascd mésuri speciale de protectie pentru functionarii publici cu atributii de control i
inspectie, executare silitd a creantelor bugetare, precum si pentru alte categorii de functionari publici
ce desfigoara activititi cu grad ridicat de risc profesional;

- autoritatea publici este obligatd si il despiigubeascd pe functionarii publici in situatia in care
acesta a suferit, din cupla autorititii sau institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu;

- sa sprijine propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunétitirii activitatii autoritdtii publice, precum §i a calitdtii serviciilor publice oferite cetétenilor;

- s creeze cadrul necesar pentru cunoagterea de cétre toti salariatii a legislatiei in vigoare, in ceea
ce priveste activititile specifice institutiei;

- sa asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate;

- sd urmdreascd respectarea circuitului normal al informatiilor §i perfectiondrii sistemului
informational al institutiei;

- s asigure instruirea personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munci,
a normelor securitate, sfindtate in muncd §i situatii de urgentd, conform instructajului efectuat si
a legislatiei in vigoare;

- sd indrume, si coordoneze si sd exercite controlul permanent al activitdtii personalului, in
scopul realizirii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de
organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Local si a dispozitiilor emise
de primar precum si din programele de activitate elaborate;

- sd sanctioneze potrivit prevederilor legale persoanele care incalcd cu vinovittie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;

- In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, sd asigure egalitatea de
sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din
subordine si personalul contractul fara a face discrimindri legate de etnie, religie, sex, etc;

- sd examineze §i si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, ¢dnd propun avanséri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din
functii.

CAPITOLUL VI - DREPTURILE SI OBLIGATIHLE SALARTATILOR CONTRACTUALI
SI ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI

A. DREPTURI:
Art. 33 — Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici,
indiferent de locul de muncd unde isi desfigoard activitatea, in concordantd cu prevederile legale in

vigoare, au urmitoarele drepturi:
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1. Dreptul la opinie al functionarului public este garantat;

2. Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile
publice si functionarii publici sta principiul egalitatii de tratamnet fata de toti functionarii publici; este
interzisa orice discriminare fata de un functionar public, definite in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

3. Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea legii si care il vizeaza in
mod direct.

4. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici;

. 5. Dreptul la greva, in conditiile legii. Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de
salariu si alte depturi salariale pe durata grevei.

6. Dreptul la salariu si alte drepturi conexe pentru-activitatea desfasurata. Functionarii publici au
dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice; ‘

7. Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sa poarte uniforma in
timpul serviciului o primesc gratuit.

8. Dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii si a prezentului regulament,
pentru orele lucrate pente durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal,
sarbatori legale ori zile declarate zile nelucratoare; -

9. Dreptul dea fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii si cu
respectarea conditiilor prevazute de cartea I - titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

10. Dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In
perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de servicu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului
public in cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512, alin. (4) si (5) din Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

11. Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca. Primaria Comunei SCHEIA are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii de munca si igiena, de natura sa ocroteasca sanantatea si
integritatea fizica, morala si psihica;

12. Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente;

13. Dreptul la recunoasterea vechimii in munca. Functionarii publici si personalul contractual
beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad/treaptd profesional/a. Vechimea in munca
este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, in temeiul unui contract
individual de munca/al unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in
exercitarea unui contract individual de munca, al unui raport de serviciu de catre persoana care
a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. In
toate cazurile, vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de munca, fiind
calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente
corespunzatoare. Pericada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu
constituie vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege;
vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv desfasurata de
functionarul public intr-o functie publica corespunzatoare gradului profesional detinut, cu exceptiile
prevazute de lege.

14. Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

15. Dreptul membrilor familiei functionarului public, in cazul decesului acestuia. In caz de deces
al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas primesc pe
o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public
decedat; in cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice, in
termen de 3 luni de la data decesului, acesta va achita in continuare drepturile pana la emiterea deciziei
pentru pensia de urmas;

16. Dreptul la protectia legii. U.A.T. - Comuna SCHEIA este obligata sa suporte cheltuielile
necesare asigurarii asistentei juridice, in cazul in care, impotriva functionarului public an fost
formulate sesizari catre organele de cercetare penala sau actiuni in justitie cu privire la modul de
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exercitare a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare
asigurarii asistentei juridice se stabilesc prin act admnistrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice;

17. Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materile suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice;

18. Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat,
cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

19. Alte drepturi expres prevazute de lege.

B. OBLIGATIILE SI INDATORIRIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI:

Art. 34 - (1) Functionarilor publici le revine indatorirea de baza, de a indeplini in conditiile legii,
dispozitiile primite de la superiorii ierarhici si de .a respecta intocmai indatoririle si obligatiile
prevazute de Codul Administrativ, aprobat prin OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si de Regulamentul de organizare si functionare a administrateiei publice locale.

(2) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia
publici pe care o detin, precum si a atributiilor care le sunt delegate.

(3) - Functionarii publici §i personalul contractual, indiferent de locul de muncd unde fsi
desfésoaré activitatea, in concordantd cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
si ale Codului Muncii, au urmétoarele obligatii:

- functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in
relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale
in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din
indatoririle prevazute de lege;

- functionarii publici au obligatia sa isi  indeplineasca cu profesionalism, obiectivitate,
impartialitate si independenta, fundamentandu-si opiniile, solutiile propuse pe dispozitiile legale si pe
argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici,

- functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii, precum si calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor;

- sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

- sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor
politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acealasi regim
juridic ca si partidelor politice;

- de a indeplini atributiile ce le revin conform figei postului si s& se abtina de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii Comunei, persoanelor fizice sau juridice;

- de a respecta disciplina muncii;

- de a respecta legislatia in vigoare, hotérarile Consiliului Local si dispozitiile conducerii U.A.T.
si si aducd la indeplinire sarcinile primite din partea acestora;

- de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, Regulamantul de Organizare si
Functionare si contractul/acordul colectiv de munci aplicabil;

- fidelitatea fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

- de a nu desfasoare In incinta institutiei activitaji cu caracter politic, In sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

- de a-si perfectiona continuu nivelul de pregitire profesional, atit prin studiul individual, cat si
prin cursurile organizate de catre angajator, In colaborare cu institutii abilitate potrivit legii;

- de a respecta secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret; in acest sens, acestia au obligatia si péstreze secretul
profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvilui nici in timpul activitétii, nici dupa
incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiului institutiei.

- Salariatii nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care le detfin sau de care au
luat la cunogtints in orice mod.

- Salariatii nu pot detine functii in regiile autonome, societatile comerciale ori in alte unitati cu
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scop lucrativ, la societati comerciale cu capital privat in interesul cirora pot utiliza informatii obtinute
in exercitarea muncii;

- de a respecta programul de lucru stabilit in institutie, urmérind folosirea cu eficientd maxima
a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- de a se prezenta la serviciu intr-o {inutd vestimentari decenta si adecvati si sd manifeste un
comportament civilizat i demn 1n relatiile cu colegii i ceilal{i salariati din institutie; si manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

- de a nu se prezinta la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasts situatie vor
fi obligate si péraseascd institutia, urméind a se lua masuri de sanctionarea lor;

- de a se inscrie in condicile de prezenti constituite; ori de céte ori intervin deplasiri in interesul
serviciului in localitate sau in alte localitati; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face -
numai cu aprobarea conducerii;

- de a respecta regulile de securitate, sinitate in muncd si situati de urgentd, conform
instructajului efectuat si legislatiei in vigoare;

- 88 pasteze in condifii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sd foloseascd in mod judicios materialele consumabile afectate activititii, aparatura de calcul, mobilier,
etc;

- conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, si pund la dispozitia
consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate de acestia;

- de a deconecta la sfarsitul programului de lucru aparatura electrics, electronici sau alte instalatii
electrice din dotare;

- pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de
lucru in fisiere/dulapuri; ,

- s8 aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine si amabilitate in relatiile
cu personalul din cadrul autoritatii publice in care i5i desfisoar3 activitatea, precum si cu persoanele
fizice sau juridice;

- 84 promoveze o imagine favorabild institutiei pe care o reprezinti in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activitafi cu caracter international;

- in deplasdrile externe, s aibi o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol; le este interzisa
incilcarea legilor si a obiceiurilor {irii gazda;

- in procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si sd 1si exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

- sa asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unititilor administrativ-
teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;

- sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritdtii numai pentru
desfagurarea activitatilor aferente functiei detinute;

- 83 propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili si eficients a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

- si nu fumeze decét in locuri special amenajate.

C. OBLIGATII SPECIFICE CE REVIN FUNCTIILOR PUBLICE:

Art. 35 - Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduit, au urmitoarele obligatii:

- functionarilor publici le este interzis si ocupe functii de conducere in structurile sau organele de
conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale
organizatiilor cérora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor ori
asociatiilor care functioneaza pe 14nga partidele politice;

- functionarii publici au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin si se abtind de la
exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor politice, s& nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

- functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conduc#torului autoritatii
declaratia de avere la numirea intr-o functie publici sau la incetarea raportului de serviciu si si
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit
legii;

- de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatii;

11



- de a avea un comportament profesionist In exercitarea functiei publice, precum si de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cégtiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice;

- s3 permitd in conditiile legii accesul persoanelor la sedinjele publice precum si implicarea
acestora in procesul de elaborare a actelor normative de interes public;

- prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

- sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrngerea exercifiului unor drepturi, datoratd
naturii functiilor publice detinute;

- de a apédra in mod loial prestigiul autoritétii in care Tsi desféigoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- de a nu dezvilui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institugii publice, ci numai cu
acordul conducatorului institutiei. Aceasta obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii;

- de a respecta demnitatea functiei publice detinute, in indeplinirea atributiilor de serviciu,
coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdfii sau institutiei publice in care isi
desfigoari activitatea;

- de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate, in activitatea lor. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine
concilianti si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnit#tii persoanelor din cadrul autoritétii in care
isi desfisoara activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice,
prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

- sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clar3 si eficientd a problemelor
cetitenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitafii cetitenilor in fata legii si
a autoritatilor publice, prin:

* promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materials, sindtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

D. INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICT:

Art. 36 - Functionarilor publici le este interzis:

1. 84 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritétii in
care isi desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual,

2. Si facad aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoara activitatea are calitatea de parte;

3. Si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

4. Sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

5. Sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

6. In exercitarea functiei publice:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatiilor independenti;

- si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- s3 colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizéri partidelor politice;
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- s& afiseze, in cadrul autoritdtii, insemne ori obiecte Inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora, sau a organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, precum si pentru activitatea candidatiilor independenti;

- sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;

- sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de servicu pentru a-
si exprima sau manifesta convingerile politice;

- sa ocupe functii functii de conducere in organele de conducere, alese sau numite, ale
partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa
acestea;

7. In considerarea functiei publice detinute, sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in
acfiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;

8. In relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nagionale
sau dispute internationale;

9. Sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politic3, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

-10. S& promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institujia publicd, de cétre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

11. Folosirea, in alte scopuri decét cele previzute de lege, a prerogativelor functiei publice
detinute;

12. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisd urmérirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane;

13. Sa foloseascd pozitia oficiala pe care o defin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
anumite masuri;

14. Sa impund altor functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de
natura lor, ori sd le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

15. Sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii pentru realizarea de activitati
publicistice in interes personal sau activitéti didactice;

16. Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori
a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in
alte conditii decat cele prevézute de lege;

17. Sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia publici pe care
o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le sunt delegate;

18. Sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici, cu exceptia cazului in care
acestea sunt vadit ilegale;

19. Sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigore privind liberul acces la informatiile de interes public;

20, La numirea intr-o functie publica, 1a incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere si
declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

21. Sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii;

22. Le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lors au sa
discute direct cu petentii, cu exceptia celor care le sunt stabilite aseamenea atributii, precum si sa
intervina pentru solutionarea acestor cereri;

23. In relatiile cu persoanele fizice si cu cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
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autoritatii, sa aiba un comportamnet bazat pe respect, buna-credinti, corectitudine, integritate morala si
profesionala;

24. Au obligatia utilizarii responsabile a resurselor publice;

E. Drepturile si ebligatiile personalului contractual:

Art. 37 - (1) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract individual de munca exercita
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca
si contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Dispozitiile Partii a VI-a, Titlul III din Codul Administrativ se completeaza cu prevederile
Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si cu
alte legi speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului
de managemnet, dupa caz. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce sunt stabilite in favoarea lor prin
lege.

(3) Drepturile salariatilor, personal contractual in baza unui contract individual de munca:

a) dreptul la asalarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului de
munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

k) dreptul de a constitui sau adera la un sindicat;

1) alte drepturi prevazute de lege.

(4) Personalul contractual in baza unui contract de management exercita drepturile si indeplineste
obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile, precum si cele rezultate din
executarea contractului;

(5) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatatii in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala. Primaria Comunei SCHEIA are obligatia sa elaboreze planul de perfectionare
profesionala a personalului contractual, anual, precum si obligatia sa prevada in buget sumele necesare
pentru plata programelor de pregatire, formare si perfectionare profesionala organizate de Institutul
National de Admnistratie sau de alti furnizori de formare si perfectionare profesionala, a cheltuielilor
de transport, cazare si masa, in conditiile legii.

Art. 38 — Indatoriririle/obligatiile personalului contractual in baza contractului individual de
munca sunt cele prevazute de Codul Administrativ si de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, respectiv:

a) sa realizeze norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postulut;

b) sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si si in contractul individual de munca;

c) sa respecte disciplina muncii;

d) obligatia de fidalitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta confidentialiatatea in legatura cu faptele, informatiile, documentele si
datele cu caracter personal de care ia cunostinta in activitatea pe care o desfasoara, in conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public;

f) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

g) salariatii care, potrivit legii, nu beneficiaza de echipament de lucru, au obligatia de a purta
o tinuta decenta pe durata programului de lucru;

h) dispozitiile art. 376, alin. (2), ale art. 430 - 434, ale art. 437 - 441, ale art. 443 - 449 si ale art.
506, alin. (1) - (9) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare se aplica in mod
corespunzator si personalului contractual;

1) salariatii care ocupa o functie de conduce si/sau control au obligatia de a depune declaratii de
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avere si de interese, potrivit legislatiei aplicabile;
j) alte obligatii prevazute de lege.

F. REGULI COMUNE SPECIFICE TUTUROR SALARATIILOR DIN CADRUL
ADMINISTRATIE]I PUBLICE LOCALE A U.A.T. - COMUNA SCHEIA

Art. 39 - (1) Salariatilor salaratiilor din cadrul administratiei publice locale a U.A.T. — Comuna
SCHEIA le revin, in timpul exercitarii atributiilor de serviciului, urmatoarele obligatii:

a) sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, Regulamentului de organizare
st functionare, a celor din Regulamentul intern, din fisa postului, precum si din dispozitiile conducerii;

b) sa exercite autocontrol lucrarilor inainte de predare, sa identifice cerintele, oportunitatile,
posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplnirea
eficienta a atribuiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la nivelul cerut;

¢) sa indeplineasca sarcinile ce le revin, conform prevederilor legale si Regulamentului de
organizare si functionare, manifestand un inalt grad de profesionalism si sa aduca la cunostinta
conducerii institutiei orice fapte sau acte de natura a crea disfunctionalitati in buna functionare
a institutiei;

d) sa-si insuseasca si sa aplice dispozitiile procedurale privind redactarea, semnarea si circuitul
corespondentei, precum si expedierea acesteia;

e) sa respecte programul de lucru;

f) sa execute la timp si in mod corespunzator sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu respectarea stricta a dispozitiilor
legale;

g) sa nu foloseasca atributiile functiei detinute in alte scopuri de cat cele prevazute de lege;

h) sa execute cu buna credinta si la timp, in conditiile legii, dispozitiile sefului ierarhic;

1) sa utilizeze aparatura incredintata la parametrii de functionare prevazuti in documentatia
tehnica si in conditii de deplina siguranta, conform instructiunilor de lucru;

j) sa manifeste grija fata de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a instututiei, astfel incat sa
preintampine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

k) sa stinga toate becurile si sa opresca aparatura din dotare, la terminarea programului de lucru;

1) sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si
normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viata si integritatea sau sanatatea unei persoane;

m) sa instinteze seful ierarhic imediat ce constata existenta unor dificente sau abateri in
activitatea proprie locului de munca, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
acestora,

n) sa pastreze si apere patrimoniul incredintat;

0) sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

p) sa mentina ordinea, disciplina si curatenia la locul de munca;

q) sa se prezinte la locul de munca inr-o tinuta adecvata pentru indeplinirea sarcinilor de lucru si
sa poarte ecusonul/legitimatia de serviciu;

r) sa-si completeze continuu cunostiintele cu noutatile in domeniu, sa-si perfectioneze pregatirea
profesionala, fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

s) sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii si cu subalternii, cat si raporturi de respect fata
de sefii ierarhici, evitand aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente si/sau persoane;

t) sa aduca la cunostiinta Compartimentului Resurse Umane, in cel mult 30 de zile calendaristice,
modificarile intervenite in situatia personala (casatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

u) sa anunte in conditiile prezentului Regulament, despre imposibilitatea prezentarii la serviciu
datorita starii de sanatate sau unor probleme personale, etc.;

v) efectuarea deplasarilor in interes de serviciu, in localitatile apartinatoare Comunei SCHEIA,
precum si in localiattile din Judetul IASI, se va face numai cu aprobarea conducétorului institutiei;

w) efectuarea deplasarilor in interes de serviciu, in afara Judetului, se va face numai in baza
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ordinului de deplasare, intocmit in conditiile legii;

x) functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese si de avere, in conditiile
legii;

Art. 40 - Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

b) parasirea lucului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara aprobarea
conducerii institutiei;

¢) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si aparaturii din dotare precum si altor mijloace
materile apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu exceptia unor
situatii temeinic justificate;

€) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror documnete, bunuri materiale, mijloace fixe san
obiecte de inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locurile special amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurle proprietatea publica sau privata a statului ori
a unitatii admnistrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchirierii in alte
conditii decat cele prevazute de lege;

h) dezvaluirea pe perioada derularii contractului individual de munca sau a raportului de serviciu,
precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar dauna
intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei Comunei;

i) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii atributiilor de
serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod;

j) exprimarea in public a unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Comuna SCHEIA, primarul, Consiliul Local etc, au calitatea de parte;

k) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege, dezvaluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii sau
documente de care iau cunostinta in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes public;

1) dezvaluirea de informatii la care au acces in execrcitarea sarcinilor de serviciu, daca acesta este
de natura sa atrga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei, ori ale
unor salariati, precum si ale persoanelor fizice si juridice, dupa caz;

m) acordarea de asistenta si consultanta de orice natura persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, Comunei, primarului sau impotriva
Consiliului Local,

n) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatiipersoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase;

0) in relatile cu reprezentantii altor state, sa exprime opinii personale privind asppecte nationale
sau dispute internationale;

p) sa solicita ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintiilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor din prezentul Regulament nu
este limitativa si se completeaza de drept, cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL VII - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE
A DEMNITATII, APLICABILE TUTUROR SALARIATILOR

Art. 41 - (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe citerii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala, origina sociala sau de
orice alta asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile au urmatoarele definitii:

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil,
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pe criterii de sex , decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex,
cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv
de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un compartiment nedorit, legat de sexul
persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egala se intelege activitatea renumerata care, in urma compararii, pe
baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu alta activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de
efort intelectual si/sau fizic; '

¢) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe
criterii de discriminare;

Art. 42 - Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

¢) diferenta de tratament bazate pe o caracteristica de sex, cand datorita caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerinta
profesionala autentica si determinata atata timp cat obiectivul este legitim.

U.A.T. - Comuna SCHEIA asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitatii;

b) angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d)informare si consiliere profesionala, programme de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale soi organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art. 43 - (1) Angajatorul este obligat sa ii informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare
in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de
sanse si de tratament in relatiile de munca;

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examnelor si selectai canditatilor pentru ocuparea
posturile vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea renumeratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitatea sociala; f) informare si
consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare ; j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile
acordate de acesta;

17



k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare; Constituie discriminare
orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

1. modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau conditiillor de munca, inclusiv
concedierea unui salariat care a inintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele
competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia
unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza;

2. de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

3..de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un compartamnet nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 44 - Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca:

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze sesizari/
reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantiilor salaratilor din institutie pentru rezolvarea situatiei la locul
da munca,

(2) In cazul in acesta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
directe sau indirecte in doemniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse dintre barbati si femei, are dreptul sa sesizeze institutia competenta, cat si sa introduca cerere
catre instanta judecatoareasca competenta in a carei circumscriptie teritoriala isi are domiciliu sau
resendinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din
cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la
data savarsirii faptei.

CAPITOLUL VIII - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 45 - Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre primar sau viceprimar.

Art. 46 - Functionarii publici desemnati sé participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficial3, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul institutiei.

Art. 47 - In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul céreia isi desfigoara
activitatea.

CAPITOLUL IX - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 48 - Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi de
comer} electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzicé, filme, jocuri, chat-ul etc; se permit download-
uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descércate sunt necesare activitétii din
cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet,
abonare ce implicd primirea permanentid a unui volum mare de scrisori prin postd electronic.
Rispunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descarcati si adresa de IP fiind monitorizate. Se permite utilizarea aplicatiilor dezvoltate de
institutiile abilitate cu care autoritatea publicd se afld in relafii de colaborare, in limitele actului de
delegare emis de primar.

Art. 49 - Aducerea la cunostinta cetétenilor a informatiilor de interes public se va face in timpul
programului de lucru de catre persoanele desemnate, prin intermediul  site-ului:
www.comunaSCHEIA ro si a aplicatiei facebook: pagina oficiala a Primariei.

La adresa de e-mail a Primariei: registratura@comunaoncesti.ro, au acces primarul, viceprimarul,
secretarul general si responsabilul cu corespondenta si cu relatiile cu publicul, acesta transmiténd
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informatiile necesare compartimentelor functionale, asigurdndu-se de faptul ca, in prealabil, a fost
informatd conducerea institutiei cu privire la continutul si necesitatea, dupa caz a furnizirii unor
rdspunsuri in termen legal.

S-au creat adrese de e-mail personalizate, pentru fiecare compartiment functional astfel incét,
utilizarea e-mailurilor sa fie securizatd, iar adresele de corespondenti s fie 1a nivelul institutiei.

Art. 50 - Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
autorititii publice se va face numai cu aprobarea scrisi a celor in drept, astfel:

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participdrile la licitatiile ‘electronice revine proprietarului informatiei, nu operatorului sau
realizatorului;

b) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
autorititii, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art. 51 - Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea figierelor
neautorizat din retea.

Art. 52 - Data fiind lipsa unui angajat specializat in domeniul IT, la nivelul institufiei publice se
va beneficia de serviciile unei firme specializate, care va elabora un sistem si/sau un software de
management al retelei, o analizd a riscurilor pentru sistemul IT, reguli de securitate IT cu referire la
institutie pentru toate procedurile IT utilizate in cadrul institutiei. Este obligatorie respectarea
masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la
resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu aprobarea primarului.

Art. 53 - Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul §i protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art. 54 - Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decit prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia operatorului care
asigur3 asistenta tehnici necesari. In acest sens, se va deschide un registru al defectiunilor, care va fi
analizat lunar de cdtre conducerea entitafii si operatorul care asigurd mentenanta sistemului.

Art. 55 - Pe fiecare calculator vor fi instalate doar soft-uri (programe) pentru care U.A.T. -
Comuna SCHEIA detine licente de utilizare, acestea sunt singurele programe ce pot fi folosite de citre
utilizatori. Este interzisd instalarea si utilizarea oriciror programe (aici fiind incluse si jocurile) de
provenientd externd pentru care nu existd achizitionate licente. Orice software de aplicatii dezvoltat de
cétre terti, va fi achizitionat in mésura in care existd o analizi de fundamentare a acestei decizii si se
constata necesitatea imbunatatirii activitatii specifice.

Art. 56 - Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar
si pentru modul in care foloseste reteaua internd a Primériei precum si Internetul si posta electronica
(unde este cazul).

Art. 57 - Achizitiile in domeniul IT&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se
fac numai de citre Compartimentul care are delegate atributiile privind achizitiile publice. inlocuirea
hardware-ului uzat se va face pe baza solicitarilor din cadrul structurilor interne, dupé analiza efectuati
de citre prestatorul serviciilor IT, precum si solicitdrile de necesar pentru consumabile si cu aprobarea
conducerii institutiei, pe baza analizei registrului mentionat la art. 54 din prezentul Regulament.

Art. 58 - Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor Impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

Art. 59 - Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atdt in timpul
orelor de program cét i in afara acestuia. Este cu desavérsire interziséd instalarea sau copierea altor
programe decét cele care au fost instalate inifial pe sistemele de calcul din patrimoniul Primariei.
Programele instalate trebuie si fie cu licentd, iar acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele
care nu necesitd licenta.

Art. 60 - Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea §i folosirea datelor in interes personal atrag réispunderea materiald, pecuniard sau penala,
dupa caz, a persoanelor gisite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie, conform Legii
161/2003.
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Art. 61 - Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii.

CAPITOLUL X - DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI SCHEIA

Art. 62 - Definirea timpului de munca.

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care functionarul public/contractual presteaza
munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

Art. 63 - Durata de munci.

Durata sdptdmanii de muncé este de 5 zile lucritoare, iar a zilei de munca la locurile de munca
obignuite este de 8 ore. Conducerea institutiei i§i rezerva dreptul, respectdnd limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art. 64 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca nu poate
depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de
referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana;

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.

(4) In afara zilelor de repaus saptamanal, salariatii benficiaza de timp liber si in zilele de
sarbatoare legale, stabilite in conditiile legii.

(5) Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi
libera de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare.

Art. 65 - Programele individualizate de munca:

(1) Cu acordul sau la solicitarea salaratilor in cauza, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz,
a reprezentantiilor salariatiilor sau a comisie paritare ce se constituie in temeiul legii, Primarul
Comunei SCHEIA are posibilitatea sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, in
functie de specificul si modul de organizare a activitatii serviciilor din care acestia fac parte, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza in loc vizibil.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale,
privind asigurarea cetatenilor la serviciile publice din Primarie, se afiseaza la intrarea in biroul
compartimentului care asigura relatia cu publicul si la intrarea in sediul principal.

(4) Programul de lucru al personalului este stabilit de luni pana vineri astfel: LUNI-VINERI,
intervalul orar 8,00 - 16,00.

Pauza de masa este inclusi in durata zilnica normala a timpului de munca.

(5) Ramanerea in cadrul institufiei peste programul normal de lucru se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.

Art. 66 - (1) Orele lucrate din dispozifia Primarului, peste durata normald a timpului de lucru
sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare este consideratd munca suplimentara si
se compenseazd cu timp liber corespunzitor sau acordarea unor drepturi salariale, in functie de
legislatia aplicabila. Efectuarea orelor suplimentare poate fi dispusé de seful ierarhic in scris, fira a se
depisi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de
forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art. 67 - Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi de catre Compartimentul
Registraturd, prin condica de prezenfd. Semnarea condicii de prezentd de catre salariati se face
personal la inceperea si la terminarea programului de lucru.

Art. 68 - (1) Durata zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor, conform condicii de prezents, se
centralizeaza o datd pe luna.
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(2) Secretarul General al Comunei gestioneazd semnarea si completarea condicii de prezenta.
Foaia colectiva de prezenta, ca document primar care sta la baza determinarii si stabilirii drepturilor
salariale pentru munca prestata, se intocmeste pe baza ponatjului (foii de prezenta), cu aprobarea
conducatorului institutiei.

(3) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu, acesta este obligat sa anunte seful
ierarhic superior pana la ora 10.00; in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca absent
nemotivat.

(4) Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile colective de prezenta constituie
abatere disciplinara si va fi sanctionata conform legii.

(5) Concediile medicale, purtand viza medicului de familie, se depun la Compartimentul
Financiar-Contabil pana in ultima zi a lunii pentru care se acorda certificatul medical.

Art. 69 - Zilele libere si concediile:

A. Concediul de odihna:

(1) Concediul de odihna se acorda salaratilor in conformitate cu prevederile legale, durata
minima a concediului de odihna anual este de minim 21 zile pentru o vechime in munca de pana la 10
ani si 25 de zile pentru o vechime de peste 10 ani si se acorda proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(3) Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat in fiecare an calendaristic, o transa
fiind obligatorie de cel putin 10 zile pentru personalul contractual, respectiv 15 zile pentru functionari
publici. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care are dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salaratilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(5) Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmator, prin grija Compartimentului Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de
citre seful institutiei, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii, cat si satisfacerea
intereselor salaratiilor.

(6) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(8) In cazul prevazut la alin. (7), angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile
salariatului si ale familiei sale necesare revenirii la locul de munca, prcum si eventualele prejudicii
suferite.

(9) Pentru perioada concediului de odihna, salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu,
calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(10) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raportului de sreviciv/contractului individual de munca.

(11) In cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publica de la care se transfera, functionarul public transferat are dreptul la
o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se
transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea sau
institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii
transferului. Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in
localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

(12) In cazul incetarii raporturilor de serviciu/raporturilor de munca, zilele de concediu de odihna
ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art, 70 - (1) In afara concediului de odihna, personalul Primariei Comunei SCHEIA mai are
dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel:

a) 5 zile pentru casatoria celui in cauza;

b) 3 zile pentru casatoria unui copil;

¢) 3 zile pentru nasterea unui copil + 10 zile daca urmeaza un curs de puericultura;
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d) 3 zile pentru decesul sotiei/sotului sau al unei rude pana la gr. al Il-lea inclusiv a
functionarului public/contractual;

€) 1 zi pentru control medical anual.

(2) Evidenta concediilor de odihnd, de boal, a invoirilor $i a concediilor fara plata si de studii se
tine de citre secretarul ggeneral.

Art. 71 - Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului.

Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrata de la incadrare pani la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 72 - Concedii de sarcina si lauzie:

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata minima obligatorie a
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice.

(3) Persoanele cu handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcina, incepand cu luna
a 6-a de sarcina.

Art. 73 - Concediul pentru ingrijirea copiilor:

(1) Angajatii beneficiaza de concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformittae cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana
la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani, in conformitate cu prevederile in vigoare.

Art. 74 - Concediul parental:

(1) Bérbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare la cerere, in primele
8 saptamani de la nasterea copilului.

(2) Tatal copilului nou-nascut care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un
concediu platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile lucratoare cu
inca 10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(3) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda numai
o singura data, indifernet de numarul copiilor titularului.

Art. 75 - Concediul de risc maternal:

(1) In cazul incare angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform recomandarii
medicului de medicina amuncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, lauze sau care
alapteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insosita de document
medical, astfel:

a) Integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului, respectiv
datei intrarii in concediul de maternitate;

b) Integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pana
la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani;

¢) Integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregimesau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute
de legislaltia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 76 — Alte concedii:

(1) Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale pentru
prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca
urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in confomitate cu prevederile
legale in vigoare.

(2) Persoanele care isi continua studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

(3) Salariatii care urmeaza o forma de specializare sau de perfectionare beneficiaza de concedii
de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de angajati, in parte.
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(4) Salariatii Primariei Comunei SCHEIA au dreptul la concedii fara plata, conform art. 25 si 26
din H.G nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, republicata, cu modificdrile §i completarile ulterioare.

Art, 77 - (1) In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia sa anunte
seful ierarhic si Compartimentul Resurse Umane in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificatul medical, prin care sa justifice absenta in caz
de boala si sa depuna certificatul medical, cu numar de inregistrare, pand in ultima zi a lunii pentru
care a fost acordat.

Art. 78 - In perioada conceiilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca nu pot inceta si nu pot
fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art. 79 - La cercrea salariatului, primarul Comunei SCHEIA poate acorda invoiere, de la o ora
pana la o zi, cu posibilitate de recuperare, in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii,

b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;

c) alte situatii, cand salariatul solicita si activitatea permite.

Art. 80 — Salarizarea:

(1) Pentru munca prestata in conditiile prevazute de lege sau in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, stabilit in conditiile legii.

(2) Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare slariat, in functie de cuantumul salariului
stabilit, un salariu brut lunar cel putin egal cu slariul minim brut pe tara.

(3) Salariul se plateste in luna urmatoare celei pentru care se presteaza activitatea, in data de 10
ale fiecarei luni.

(4) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constate doar de catre
instanta de judecata competenta.

(5) Angajatorul poate acorda premii lunare personalului institutiei in limita stabilita prin
prevederile legale, cu incadrarea in fondurile aprobate anual prin buget cu acesta destinatie. Premiile se
pot acorda in cursul anului angajatilor care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor
rezultate in activitate.

(6) Angajatorul poate acorda personalului drepturi salariale pentru activitatea prestata in proiecte
finantate din fonduri europene, in conditiile legii.

(7) Angajatorul poate acorda indemnizatie de hrana, functionarilor publici si personalului
contractual, proportional cu timpul efectiv lucrat in luna anterioara de catre acestia, in conditiile legii.

(8) Angajatorul poate acorda prime de vacanta, functionarilor publici si personalului contractual,
numai sub forma voucherelor de vacanta, in conditiile legii si in limita sumei prevazute cu acesta
destinatie in buget.

(9) Pe perioada in care angajatii sunt trimisi in delegatie in alte localitati decat cea in care isi
desfasoara activitatea, institutia le acorda indemnizatia de delgare si le deconteaza cheltuielile de
transport si de cazare in conditiile stabilite prin lege.

Art. 81 - Norme de conduita morala si profesionala. Disciplina muncii.

Pentru asigurarea cresterii calitatii serviciului public, pentru o buna admnistrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de copruptie din administratia publica
locala, personalul din cadrul administratiei publice locale trebuie sa respecte normele de conduita
morala si profesionala, prevazute de legislatia in vigoare, pentru fiecare categorie de salariati.

CAPITOLUL XI - ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA
RAPORTURILOR DE MUNCA SAU SERVICIU

Art. 82 - (1) Angajarea salariatilor se face prin modalitatiile prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Calitatea de functionar public se dobandeste prin concurs, la care poate participa orice
persoana care indeplineste conditiile prevazute de O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si de H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea cariei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, managementului sau in
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specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta, conform
prevederilor din Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice temporar vacante se poate face in
conditiile Codului admnistrativ, precum si in conditiile regelemenatate de legi speciale cu privire la
posibilitatea ocuparii, pe perioada determinati, a functiilor publice in autoritati si institutii publice.

(5) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:

a) concurs sau examen;

b) modificarea raporturilor de serviciu;

¢) redistribuirea intr-o functie publica vacanta;

d) alte modilitati prevazute expres de Codul Administrativ.

(6) Decizia privind alegerea uneia dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la
alin. (5), lit. a) - ¢) apartine Primarului Comunei SCHEIA, in conditiile legii.

(7) Numirea in functia publica se face prin act administativ emis de Primarul Comunei SCHEIA,
in termenele si conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului sau examenului.

(8) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea
atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice, formarea practica a functionarilor publici
debutanti precum si cunoasterea de catre acestia a specificului admnitratiei publice si a exigentelor
acesteia. Durata perioadei de stagiu este de un an.

(9) La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii activitatii, functionarul public
debutant va fi:

a) numit functionar public de executie definitiv in clasa corespunzatoare studiilor absolvite, in
functiile publice prevazute la art. 392 din Codul Administrativ, in gradul profesional;

b) eliberat din functia publica, in cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii calificativul
necorespunzator;

(10) Functionarul public poate promova in functia publica, in conditiile legii. Promovarea este
modalitatea de dezvoltare a carierei prin:

a) ocuparea unei functii publice de executie de grad profesional imediat superior celui detinut;

b) ocuparea unei functii publice de executie dintr-o clasa corespunzatoare studiilor absolvite;

¢) ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari publici vacante si a unei functii
publice de conducere vacante;

(11) Conditiile pentru concursul sau examenul de promovare in grad profesional si pentru
examenul de promovare in clasa sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si de H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art. 83 — (1) Modificarea raporturilor de serviciu ale salariatiilor functionarilor publici de
executie si functionarilor publici de conducere are loc prin delegare, detasare, transfer, mutarea in
cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei
publice, exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

(2) Transferul ca modalitate de modificare a reporturilor de servicu in cazul functionarilor
publici/personalului contractual, poate avea loc, in interesul serviciului sau la cererea functionarului
public/angajatului contractual, in conditiile legii.

Art. 84 - (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act
administrativ al Primarului Comunei SCHEIA si are loc in conditiile prevazute de O.U.G nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cazul destituirii din functia publica, primarul va dispune eliberarea din functia publica prin
act admnistrativ, care se comunica salariatului in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in
urmatoarele cazuri:

a) autoritatea si-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-alta localitate, atributiile si personalul
acesteia nu au fost preluate de o alta autoritate sau institutie publica, iar salariatul nu este de acord sa
0 Urmeze;

b) autoritatea isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin reducerea postului
ocupat de salariat;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre functionarul
public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data
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ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului nesatisfacator in urma
deruluarii procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constata prin decizia a organelor
competente de expertiza medicala, nu ii mai permite acestuia sa si indeplineasca atributiile
corespunzatoare functiei publice detinute.

(3) In cazul eliberarii din functia publica, angajatorul acorda salariatului un preaviz de 30 de zile
calendaristice. In perioada de preaviz, conducatorul unitatii poate acorda celui in cauza reducerea
programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4) In cazurile prevazute la alin. (2) lit. b), c) si €) in perioada de preaviz, daca in cadrul
autoritatii exista functii publice vacante corespunzatoare, acesta are obligatia de a le pune la dispozitia
functionarilor publici. In cazurile prevazute la alin. (2), lit. a), c) si €), daca nu exista functii publice
vacante corespunzatoare in cadrul institutiei, aceasta va solicita sprijinul Autoritatii Nationale
a Functionarilor Publici. Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii
publice vacante de nivel inferior.

(5) In caz de reorganizare a autoritatii, functionarii publici vor fi numiti in noile functii sau, dupa
caz, in noile compartimente in urmatoarele cazuri:

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;

b) sunt reduse atributiile unui compartiment;

¢) este schimbata denumirea fara modificarea in proportie de peste 50% a atributiile aferente
funnctiei publice;

d) este schimbata structura compartimentului.

(6)Aplicarea prevederilor alin. (5) se face cu respectarea urmatoarelor criterii:

a) categorie, clasa si, dupa caz, gradul profesional ale functionarului public;

b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publica;

¢) pregatirea profesionala;

d) sa fi desfasurat activitati similare.

(7) In cazul in care exista mai multi functionari publici, se organizeaza examen de catre institutie.
Reducerea unui post este justificata daca atributiile aferente acestuia se modifica in proportie de 50%
sau daca sunt modificate conditiile specifice de ocupare a portului respectiv, referitoare la studii.

(8) In cazul reorganizarii activitatii prin reducerea posturilor, autoritatea nu poate infiinta posturi
similare celor defiintate pentru o perioada de un an de la data reorganizarii.

(9) Destituirea din functia publica se dispune prin act administrativ al conducatorului institutiei,
ca sanctiune disciplinara aplicata pentru motive imputabile salariatului in urmatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea repetata a unor abateri disciplinare care a avut consecinte grave;

b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestuia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate,

(10) Functionarul public poate sa comunice incetarea raportului de serviciu prin demisie,
notificata in scris conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa 30 de
zile calendaristice de la inregistrare.

(11) La modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu salariatul are indatorirea
sa predea lucrarile si bunurilor care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu;

(12) La incetarea raporturilor de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile dobandite in
cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile acestuia;

(13) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considera netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios admnistrativ anularea
actului admnistrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu.

Art. 85 - (1) Contractul individual de munca pentru personalul contractual poate fi modificat
numai prin acordul partilor. Cu titlul de exceptie, modificarea unilaterala a contractuilui individual de
munca este posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
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elemente:

a) durata contractului; b) locul muncii; ¢) felul muncii; d) conditiile de muncd; e) salariul; f)
timpul de munci si timpul de odihna.

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de cétre angajator prin delegarea sau detagarea
salariatului intr-un alt loc de muncé decét cel previzut in contractul individual de muncé. Pe durata
delegarii, respectiv a detasdrii, salariatul isi pistreazi functia §i toate celelalte drepturi prevazute in
contractul individual de munca.

(4) Suspendarea contractului individual de muncé poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

(5) Contractul individual de munci poate inceta astfel: a) de drept; b) ca urmare a acordului
partilor, la data convenitd de acestea; ¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile
si in conditiile limitativ previzute de lege.

Art. 86 - (1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din inifiativa
angajatorului. Concedierea poate fi dispusd pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru
motive care nu {in de persoana salariatului.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusi:

a) pe durata incapacititii temporare de muncd, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendérii activitétii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariatd este gravidd, in masura in care angajatorul a luat cunostinta
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de matemnitate;

€) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de péana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

g) incetat efecte juridice;

h) pe durata efectudirii concediului de odihna.

1) pe durata efectudrii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentérii
de la locul de munci in conditiile reglementate la art. 15272 din Codul Muncii.

(3) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de rasé, cetifenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice,
sex, orientare sexuald, vérsta, handicap, boald cronicd necontagioass, infectare HIV, optiune politica,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie
defavorizata;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

¢) pentru exercitarea drepturilor prevazute la art. 17, alin. (3), art. 18 alin. (1), art. 31, art. 39,
alin. (1), art. 85 si art. 194 alin. (2) din Codul Muncii.

(4) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmaétoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a sévérgit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de
muncd aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul In care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai
mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedurd penala;

¢) in cazul In care, prin decizie a organelor competente de expertizdi medicald, se constatid
inaptitudinea fizicd gi/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasci
atributiile corespunzétoare locului de muncé ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

Art. 87 - (1) Prin demisie se infelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea
unui termen de preaviz. Angajatorul este obligat s inregistreze demisia salariatului. Refuzul
angajatorului de a inregistra demisia dd dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice
mijloace de proba. Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(2) Termenul de preaviz este cel convenit de parfi in contractul individual de munca sau, dupi
caz, cel prevazut in contractele colective de muncé aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile
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lucritoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucritoare pentru
salariatii care ocupa functii de conducere.

(3) Pe durata preavizului contractul individual de munca continui sé isi produca toate efectele.

(4) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(5) Contractul individual de muncé inceteazi la data expirérii termenului de preaviz sau la data
renuntirii totale ori partiale de citre angajator la termenul respectiv.

(6) Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL XII - ACCESUL iN INSTITUTIE

Art, 88 - (1) Accesul in sediul instituiei, pentru tot personalul Priméariei, este permis pe toatd
durata programului de lucru si doar cu aprobarea conducétorului, in afara acestuia.

(2) Institutia nu poarta rispunderea pentru pagubele produse autoturismelor in parcare, in timpul
programului normal de lucru.

(3) Este interzis accesul persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau care au asupra
lor subtante toxice, explozibile sau inflamabile sau orice alte material si instrumente care pot pune in
pericol viata, integritatea sau séinétatea personalului;

Art. 89 - Accesul persoanelor striine in incinta institutiei se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediul Primariei
Comunei in zilele lucritoare si in intervalul stabilit ca fiind program de lucru cu publicul;

- delegatii din striindtate si reprezentantii mass-media au acces in incinta Primariei numai cu
aprobarea conducerii institutiei si numai in spatiile destinate publicului, fiind restrictionat accesul la
documente clasificate, confidentiale, in camera serverelor sau alte incinte de depozitare.

CAPITOLUL XIII - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 90 - Salariatii au dreptul si obligatia sd sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art. 91 - Sesizarea se va face In scris §i nu poate si atragé rispunderea disciplinara a acestora, cu
exceptia cazului in care se probeazi faptul cé aceasta a fost formulati cu rea-credinti.

Art, 92 - Competenta de solutionare a sesizarilor este a Primarului, acesta putand delega aceasta
competentd altor functionari din institutie.

Art. 93 -Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art. 94 - Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificdri mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petifionarul urméind
a fi incunostiintat despre acest aspect.

CAPITOLUL XIV - ABATERI DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 95 - 1. Functionari publici.

A.Tipuri de raspundere:

(1) Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penala, in conditiile legii.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte
normative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respective contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor prevazute la alin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor
art. 437, alin. (3) din Codul Administrativ.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respective de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu carater special sunt prevazute alte
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termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau care
prezinta obiectii cu privire la legalitatea asupra acetlor si documentelor prevazute la alin. (2), fara
a indica temeivrile juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund in
conditiile legii.

Art. 96 - B. Raspunderea aferenta actelor administrative:

(1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege,
contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare angajeaza
raspunderea admnistrativa, civila sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in
raport cu atributiile specifice.

(2) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
admnistrativa, civila sau penala, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care cu incalcarea prevederilor legale, fundamenteaza din punct
de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz,
pentru legalitate aceste acte.

(3) In cazul in care printr-un act administrative al autoritatilor admnistratiei publice locale emis
sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legaliatatii
s-au produs consecinte vatamatoare, este angajata raspunderea juridica a autoritatii deliberative, dupa
caz, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu operatiunile
prevazute la alin. (2) pot formula obiectii oni refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv
art. 553 din Codul admnistrativ, precum si ale prezentului regulament.

(5) Prevederile alin. (1) — (4) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora
in conditiile legii emise, respective adoptate de autoritatile admnistratiei publice locale.

Art. 97 - C. Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica:

(1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care
a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes
legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii sau
institutiei publice prevazute la alin. (1). Daca instanta judecatoareasca constata vinovatia
functionarului public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, in solidar cu autoritatea sau
institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Art. 98 - D. Raspunderea administrativ-disciplinara:

(1) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduit profesionala si civica prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea admnistrativ-disciplinara a acestora, conform prevederilor
Codului admistrativ.

(2) Constituie abateri disciplinare, conform prevederilor Codului administrativ, urmatoarele
fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manisfestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoara activitatatea;

h) desfasurarea in timpului programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplni atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medical de medicina muncii, conform prevederilor legale;
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k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibiliatati,

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri desciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt: a) mustrarea scrisa; b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-
20% pe o perioada de pana la 3 luni; ¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe perioada de pana
la un an de zile; d)suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani; e)
retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe perioada de pana la un an, cu diminvarea
corespunzatoare a salariului; f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2), lit. a), b) si d), se aplica una dintre santiunile
disciplinare prevazute la alin. (3), lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2), lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3), lit. b) - f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2), lit. €) - h) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3), lit. c¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2), lit. i) — k) si m) se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2), lit. 1) se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. (3), lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2), lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionari publici de executie, sanctiunea prevazuta la alin. (3), lit. €) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere, in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3), lit. €) nu
se poate aplica pentru ca nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacant in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3), lit. ¢).

(6) La individulizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care acesta a fost savarsita, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile Codului administrativ.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la alin. (2), lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520, lit. b) din Codul administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori
renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste
situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si santiunea disciplinara se aplica in termen
de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarti administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea admnistrativa, conducatorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul auvtoritatii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiii
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publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competent numirii in functia publica are obligatia sa dispuna
mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 99 - E. Aplicarea sanctiunilor disciplinare: -

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492, alin. (3), lit. b) - f) din Codul Admnistrativ, nu
pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public.
Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declarative privitoare la abaterile
disciplinre care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492, alin. (3), lit. f) din Codul Admnistativ se aplica
si direct de catre persoana care are competent legala de numire in functi apublica, in situatiile
prevazute la art. 520, lit. b) din Codul Administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492, alin. (3), lit. a) din Codul Admnistrativ se poate
aplica si direct de catre conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor
alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492, alin. (3), lit. b) - f) din Codul Admnistrativ se
aplica de conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 100 - Comisia de disciplina.

(1) In cadrul Primariei Comunei SCHEIA se constituie, in conditiile legii, Comisia de disciplina,
avand urmatoarele atributii:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri dusciplinare prevazute la art. 492, alin. (2) din Codul
Administrativ, cu exceptia abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 492,
alin. (2), lit. 1) din Codul Admnistrativ;

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare la
incompatibilitati prevazuta la art. 492, alin. (2), lit. 1) din Codul Administrativ, in vederea verificarii si
solutionarii;

(2) Din comisia de disciplina face cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici
pentru care este organizata comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemnat unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze faptele
sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

Art. 101 - G. Cai de atac.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios
admnistrativ, solicitand anularea sau modificarea dispozitiei de sanctionare.

Art. 102 - H.Cazierul admnistrativ.

(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde santiunile disciplinare aplicate functionarului
public si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Cazierul admnistrativ este eliberat la solicitarea:

a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;

b) conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara
activitatea;

¢) conducatorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia se afla functia publica vacanti
din categoria inaltilor functionari publici sau functia publica de conducere vacanta, pentru functionarii
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publici care candideaza la concursul de promovare organizat in vederea ocuparii acesteia;
d) presedintelui comisiei de disciplina, pentru functionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativa; €) altor persoane prevazute de lege;
Art. 103 - 1. Radierea sanctiunilor disciplinare.
(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492, alin. (3), lit. a)
din Codul Administrativ;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la
art. 492, alin. (3), lit. b) - €) din Codul Administrativ;
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492, alin. (3), lit. f) din Codul
Administrativ;
~d) de la data cominicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul admnistrativ
de santionare disciplinara a functionarului public.
(2) radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1), lit. a) - ¢) din Codul Admnistrativ, se
constata prin act admnistrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Art. 104 - J. Raspunderea contraventionala.
(1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit 0 contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a santiunmii
functionarului public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie si are sediul
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art. 105 - K. Raspunderea civila.

Raspnderea civila a functionarului public se angajeaza, potrivit legii:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Art. 106 - L. Ordinul sau dispozitia de imputare.

(1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute la art. 499,
lit. a) si b) din Codul admnistrativ, se dispune prin emiterea de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice a unui ordin sau a uvnei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la
constatatrea pagubei sau, dupd acaz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta
la lit. ) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei de contecios adminitrativ, in conditiile legii.

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare ramasa definitive ca urmare a neintroducerii ori respingerii
actiunii la instanta de contencios adminitrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducatorului autoritatii sau institutiei publice de a emite ordinal sau dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 107 - M. Masuri suplimentare associate angajarii raspnderii penale.

(1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinara, va fi
sesizata comisia de disciplina competentd.

(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public
poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispuna mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in
cadrul altei structure fara personalitatea juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune
pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii in functi apublica are obligatia sa dispuna
mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de sttudii,
cu mentiunea drepturilor salariale avute.

31



Art. 108 - I1. Personalul contractual.

Sanctiunile care se aplicd personalului contractual in cazuri de abateri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de muncd (Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile §i completirile ulterioare), si anume:

Pentru personalul contractual, sanctiunile disciplinare previzute de Codul Muncii sunt:

- avertismentul scris; - suspendarea contractului individual de munca pe o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare; - retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depési 60 de zile; - reducerea salariului de
baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; - reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, a indemnizatiei
de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%. - desfacerea disciplinard a contractului individual de
munca.

Art. 109 - Procedura disciplinara care se-aplicd personalului cotractual este cea previzutd in
legislatia specifica.

Art. 110 - (1) Incilcarea uneia sau mai multora dintre obligatiile stabilite personalului constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza in conditiile legii.

(2) In stabilirea si aplicarea sanctiunilor disciplinare se va respecta urmitoarea procedurd
derulatd prin comisia de disciplina:

- cercetarea prealabild a faptei sdvarsite, stringerea probelor;

- ascultarea persoanei invinuite i luarea unei declaratii;

- verificarea apérdrii persoanei invinuite.

(3) La stabilirea sanctiunii disciplinare: se va fine seama de cauzele si gravitatea faptei,
imprejurarile in care a fost savarsitd, gradul de vinovétie al persoanei incadrate, dacd aceasta a mai
avut alte abateri, precum si de consecintele abaterii.

Art. 111 - Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data lurii la cunostintd despre sivargirea abaterii
disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 112 - Pentru salariatii cu contract individual de munca, rispunderea patrimoniald este
reglementati de Codul Muncii prin prevederile art. 269 - 275.

Art. 113 - Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale.

Nu se tolereazi in cadrul relatiilor de serviciu manifestéri de harjuire sexuald. Sunt considerate
hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestiri, comentarii insinuante, sau propuneri cu aluzii sexuale.
Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru,
scaderea productivitafii muncii §i a moralului angajatilor. in sensul celor de mai sus, nu este permis
angajatilor si impuni constringeri, sau sd exercite presiuni de orice altd naturd in scopul obtinerii de
favoruri de naturd sexuala.

CAPITOLUL XV - PROCEDURI INTERNE

Art. 114 - L. Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleaza incalcari ale legii.

Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul institutiei, savarsite de catre
persoane cu functii de conducere sau executie din cadrul Primériei Comunei SCHEIA, se bucura de
protectia Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 115 — In intelesul legii sus-mentionate: a) avertizarea in interes public inseamni sesizarea
facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei admnistrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor in interes public inseamna persoana fizicd care efectueazi o raportare sau divulgd
public informatii referitoare la incélcari ale legii, obtinute in context profesional;

Art. 116 — Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati
bugetare au obligatia de a respecta repturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera
concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, comform caruia ordinea de drept, integritatea
impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de
lege;
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¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii
este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicia privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, plin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai
severe pentru abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normelor
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in inters public;

e) principiul bunei admnistarri, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice sunt
datoare sa isi desfasoara activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
professionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica si buna admnistrare, cu scopul de a spori
capacitatea admnistrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice;

g) principiul echilibrului, confom caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile Legii
nr. 361/2022 pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata intr-o institutie
publica, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie
o incalcare a legii;

Art. 117 - Semnalarea unor fapte de incalcare a legii prevazute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directa cu infractiunile de coruptie, infractiuni de fals si infractiunile de service sau in legatura cu
serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativele postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcari ale prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta si neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobietive ale personalului in procesul de recrutare, selectarea, promovarea,
retrogradarea si eliberarea din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor procedure interne cu nerespectarea
legii;

1) emiterea de acte admnitrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului bunei administrari si cel al ocrotirii
interesului public.

Art. 118 — (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau comulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b)conducatorului autoritatii publice din care face parte persoana care a incalcat prevederile
legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare;

d) organelor judiciare;

e)organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

£) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i)organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se intelege: orice incalcare a Codului Etic, a legilor, normelor si
reglementarilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz
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de putere, orice pericol pentru sanatatea si siguranta muncii, alte cazuri grave de conduita sociala
necorespunzatoare, ascunderea oricarei neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat, orice persoana care isi desfasoara
activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestari servicii incheiat intre Primaria Comunei
SCHEIA si o terta parte, reprezentantii ai altor institutii cu care U.A.T. - Comuna SCHEIA a avut sau
are diverse relatii.

Art. 119 — In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie conform Legii nr. 361/2022.

Art. 120 - I1. Procedura de solutionare a cereilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor:

(1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza Primarului
Comunei SCHEIA sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul, ca reprezentant al angajatorului,
asigura buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul
legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin Registratura Primariei,
urmand aceeasi procedura ca si in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) Orice salariat al Primariei Comunei SCHEIA poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui, in conditiile legii, abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

(4) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua
masurile pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare
a acesteia.

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

(6) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de Primar.

(7) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 361/2022.

Art. 121 — (1) Adeverintele tipizate, care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se
solicita in scris Compartimentului Finaciar-Contabil, Compartimentului Resurse Umane, personal sau
prin mandatar pe baza de buletin/carte de identitate.

(2) Adeverintele se semneaza de catre primar, secretarul general si persoana din cadrul
Compartimentului care le-a intocmit, dupa caz.

Art. 122 — Salariatii au dreptul, dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficentei
activitatii.

CAPITOLUL XVI - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 123 - A. Evaluarea performatelor individuale ale functionarilor publici:

(1) Salariatii vor fi evaluati profesional anual, perioada evaluatd fiind cuprinsé intre 1 ianuarie si
31 decembrie a anului pentru care se face evaluarea.

(2) In urma elaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: ,,foarte bine”, ,,bine”, ,,satisfacator”, ,,nesatisfacator”.

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionala a acestora.

(4) Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici de executie si
a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a
obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de
catre functionarul public.

(5) Evaluarea performatelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
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b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta;

(6) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabiliesc indicatori de performanta.

Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta trebuie sa aiba in vedere
corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care isi desfasoara activitatea functionarul public.

(7) Evaluarea performatelor profesionale individuale ale secretarului general al unitatii
admnistrativ-teritoriale se realizeaza de catre o comisie de evaluare formata din primar si doi consilieri
locali, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin hotarare a consilinlui local.

(8) Evaluarea performatelor profesionale induviduale se realizeaza pentru toti functionarii publici
care au desfasurat efectiv activitate, mimim 6 luni, in anul calendaristic pentru cre se realizeaza
evaluarea.

(9) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a performatelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul ,,satisfacator”;

d) eliberarea din functia publica.

(10) Evaluarea performatelor profesionale individuale se realizeaza in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(11) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
precum si evaluarea activitatii functionarilor publici debutanti se desfasoara cu repsctarea
Metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din Anexa nr. 6 la
Codul admnistrativ.

(12) Evalvarea performantelor profesionale se va face cu respectarea regimului juridic al
conflictului de interese.

Art. 124 - (1) Criteriile de performanta generale avute in vedere la evaluare:

a) cunostinte profesionale si abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

c) perfectionarea pregiitirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

1) integritate si etic profesionala.

(2) La evaluarea periodica se pot utiliza urmatoarele criterii specifice: a) responsabilitatile
postului si impactul deciziilor; b) volumul activitatii desfasurate; c¢) importanta sociala a muncii; d)
conditiile concrete in care se desfasoara munca; €) rezultatele obtinute; f) vechimea in institutie; g)
complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor; h) productivitatea muncii; 1) aptitudini
organizatorice; j) numar de sesizdri ale beneficiarilor serviciilor privind activitatea desfisurati; k)
numar de proiecte finalizate; 1) colegialitate, corectitudine in raporturile de munca;

Art. 125 - B. Evaluarea performatelor individuale profesionale ale personalului contractual:

(1) Activitatatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierrhic, prin
acordarea urmatoarelor calificative: ,,foarte bine”, ,,bine”, ,,satisfacator”, ,,nesatisfacator”.

(2) Evaluarea performatelor individuale profesionale ale personalului contractual din cadrul
Primariei Comunei SCHEIA sc¢ face in baza criteriilor de evaluare a performatelor profesionale
individuale, conform prevederilor H.G. nr. 1336/2023.

CAPITOLUL XVII - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Art. 126 - Primaria Comunei SCHEIA prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in

urmatoarele scopuri prevazute de dispozitiile legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiile
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legale:

a) respectarea clauzelor contractului de munca;

b) gestionarea, planificartea si organizarea muncii;

c) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

€) evaluarea capacitatii de munca a salariatiilor;

f) valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

g) exercitarea drepturilor legale de ocupare unui loc de munca;

h) organizarea incetarii raporturilor de munca;

Art. 127 — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat
cele mentionate sunt cele precizate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 128 — (1) Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.

(2)Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal ale salariatiilor autoritatii publice si/sau ale
beneficiarilor/colaboratorilor/contribuabililor, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice imprejurare, prin orice mijloace.

(3) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau ale beneficiarilor/
colaboratorilor/contribuabililor. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu
ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea datelor este
interzisa.

(4) Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exculsiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau a asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modiifcarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, punere la dispozitie la orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

(5) Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie abatere
disciplinara grava.

CAPITOLUL XVIII - DISPOZITII FINALE

Art. 129 - (1)Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi declarate imediat conducerii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi
respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

(2) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd citre conducerea institutiei sau alta persoana din conducerea acesteia,
Inspectoratelor teritoriale de munc, precum si organelor de urmérire penald competente, potrivit legii.

Art. 130 - Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnicd de calcul din dotarea fiecarui
compartiment, sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme si
dispozitive de inchidere.

Art. 131 - (1) Salariatii Primariei Comunei SCHEIA, in calitatea pe care o au in conformitate cu
sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor compartimente care au
elaborate regulamente sau proceduri specifice domeniului propriu de activitate in conformitate cu
prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 132 - (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostiinta salariatiilor prin grija conducerii
institutiei si isi produce efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul Regulamentului intern se face la nivelul
fiecarni compartiment, aducerea la cunogtinta angajatilor facandu-se sub semnatura.
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Art. 133 - Prezentul Regulament intern a fost elaborat in baza legislatiei in vigoare.

Art. 134 - Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinar si atrage
raspunderea disciplinari a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 135 - Modificarile si/sau completérile prezentului Regulament se vor face {indnd seama de
actele normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija secretarului general.

Primar, Contrasemneaza pentru legalitate,
Ababei Danut secretar genfral, Prisdcaru Catalin

L%
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